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ABSTRAK 
 
NOVA ALMAIDA ROCHMA. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada PT. Krama 
Yudha Tiga Berlian Motors. Program Studi Pendidikan Akuntansi. Fakultas 
Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta, Agustus 2018. 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Divisi After Sales Processing 
Department, PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors, Jl. Jend. A. Yani, Proyek 
Pulo Mas, Jakarta Timur. Pelaksanaan PKL berlangsung selama kurang lebih 2 
bulan. Terhitung sejak tanggal 10 Juli – 31 Agustus 2018, dengan 5 hari kerja, 
yaitu hari Senin – Jumat yang setiap harinya memiliki 8 jam kerja. 
Kegiatan yang dilakukan Praktikan selama melakukan kegiatan PKL antara lain : 
menerima dan mendata dokumen masuk dari dealer yang berupa kuitansi dan 
faktur, memisahkan setiap dokumen ke setiap jenis pelayanan dan merekapitulasi 
ke dalam sistem, menyesuaikan jumlah nominal dalam kuitansi dan faktur pajak, 
membuat journal voucher pada SAP, mendistribusikan dokumen ke bagian 
akuntansi, dan menginput harga untuk dealer. 
Tujuan dilaksanakannya PKL adalah supaya Praktikan memperoleh wawasan, 
pengetahuan serta pengalaman dari semua kegiatan yang dilakukan selama PKL 
berlangsung. Sehingga Praktikan dapat meningkatkan keterampilan dan 
kemampuan serta Praktikan dapat mengerti dinamika perkantoran untuk 
kedepannya menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya. Selama melaksanakan 
PKL, Praktikan dihadapkan kepada kendala yang muncul dari dalam diri 
Praktikan juga kendala dari lingkungan tempat kerja. Namun Praktikan dapat 
mengatasi kendala tersebut dengan memahami serta terus bertanya kepada 
pembimbing maupun karyawan disana.  
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KATA PENGANTAR 
 
       Puji syukur kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan rahmat dan 
hidayah Nya sehingga Praktikan dapat menyelesaikan laporan Praktik 
Kerja Lapangan ini yang telah dilaksanakan di PT KRAMA YUDHA TIGA 
BERLIAN MOTORS dengan baik. Sholawat dan salam semoga tercurah 
keharibaan Nabi Muhammad SAW sebagai rahmatan lil’alamin yang telah 
membimbing umatnya kejalan yang benar. 
       Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan banyak 
menerima bantuan dan dukungan dari berbagai pihak. Banyak pula 
pelajaran dan pengalaman yang didapat oleh Praktikan. Karena itu pada 
kesempatan ini Praktikan menyampaikan ucapan terima kasih kepada 
seluruh pihak yang telah membantu, membimbing serta memberikan 
arahan kepada Praktikan. Ucapan terima kasih Praktikan tujukan untuk: 
1. Allah SWT yang telah meridhai Praktikan dalam setiap kegiatan yang 
dilakukan. 
2. Kedua orang tua yang selalu mendukung Praktikan. 
3. Prof Dr. Dedi Purnawa E.S., M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
4. Suparno, M.Pd, selaku Ketua Program Studi Pendidikan Ekonomi 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
5. Erika Takidah, SE., M.Si, selaku Ketua Konsentrasi Pendidikan 
Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
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6. Susi Indriani, M. S.Ak, selaku dosen pembimbing yang telah 
memberikan arahan dan bimbingan kepada Praktikan dalam 
penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan. 
7. Seluruh dosen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang 
telah memberi dukungan dan bimbingan kepada Praktikan. 
8. Seluruh staf Tata Usaha Fakultas Ekonomi dan staf BAAK Universitas 
Negeri Jakarta. 
9. Ibu Tri Septi Andanari, selaku staf After Sales Processing Department 
sekaligus pembimbing Praktikan selama masa Praktik Kerja 
Lapangan. 
10. Seluruh karyawan PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors. 
11. Teman-teman di kelas Pendidikan Akuntansi A 2016 Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta atas bantuan dan dukungan yang 
telah diberikan. 
       Praktikan menyadari bahwa masih banyak terdapat kekurangan pada 
penulisan laporan ini. Oleh karena itu, kritik dan saran yang membangun 
dari teman-teman maupun dari semua pihak yang membaca laporan ini 
sangat Praktikan harapkan demi kemajuan dalam menempuh pendidikan 
yang akan datang. Praktikan berharap semoga laporan ini dapat 
bermanfaat bagi seluruh pihak. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang PKL 
       Pendidikan dinilai merupakan suatu pencapaian yang sangat tinggi di 
masyarakat. Terlebih dalam pencarian kerja, tingkat pendidikan akan 
menjadi pembeda antara pencari kerja satu dengan pencari kerja lainnya. 
Namun pendidikan bukanlah suatu hal yang dominan pula saat ini, karena 
pendidikan lebih mudah dicari dan ditempuh, dari belajar sampai 
mendapat gelar sarjana secara online. Gelar sarjana telah bergeser menjadi 
sesuatu hal yang normal dan bukan pengecualian lagi, melainkan 
pengalaman.  
       Melihat hal tersebut, Universitas Negeri Jakarta memberikan 
kesempatan kepada para mahasiswanya untuk dapat mengaplikasikan teori 
yang telah didapatnya di bangku perkuliahan melalui mata kuliah Praktik 
Kerja Lapangan.  
       Praktik Kerja Lapangan adalah suatu bentuk penyelenggaraan 
pendidikan dan pelatihan keahlian yang diperoleh melalui bekerja 
langsung dilapangan atau dunia kerja, terarah untuk mencapai suatu 
tingkat keahlian professional tertentu. Yang mana diharapkan setelah 
mengikuti Praktik Kerja Lapangan, mahasiswa dapat memperoleh 
pengalaman kerja baru yang akan bermanfaat untuk melanjutkan ke dunia 
kerja.
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       Pengalaman, pengetahuan, keterampilan yang didapat setelah 
mengikuti Praktik Kerja Lapangan sangat berguna untuk menjadi lulusan 
yang siap dengan tuntutan lapangan kerja. Karena pengalaman yang 
dimiliki seseorang akan membawa pengaruh besar baginya untuk 
melangkah ke tingkat yang lebih tinggi, terlebih dalam pekerjaan. 
       Berdasarkan  hal tersebut dan setelah melihat ke beberapa aspek 
seperti jenis dan pangsa pasar perusahaan, Praktikan memilih PT. Krama 
Yudha Tiga Berlian Motors sebagai tempat mengaplikasikan teori yang 
Praktikan miliki. Praktikan ingin mengetahui bagaimana perusahaan 
tersebut melakukan penjualan produk dan pelayanannya kepada 
pelanggan. Praktikan ditempatkan di bagian Service Administration yang 
mana kedepannya ilmu tersebut dapat berguna bagi Praktikan setelah lulus 
dari Universitas Negeri Jakarta.  
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
       Adapun maksud dan tujuan dilakukannya Praktik Kerja Lapangan 
antara lain, yaitu : 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
a. Memenuhi mata kuliah serta merupakan syarat kelulusan bagi mata 
kuliah Praktik Kerja Lapangan. 
b. Menerapkan ilmu dan pengetahuan yang telah Praktikan dapatkan 
di bangku kuliah. 
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c. Mempelajari dan mempraktikan secara langsung proses pekerjaan 
yang berkaitan dengan akuntansi di dunia kerja terutama di PT. 
Krama Yudha Tiga Berlian Motors. 
 
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
a. Meningkatkan pengetahuan, wawasan, serta keterampilan bagi 
Praktikan dalam bekerja. 
b. Memberikan gambaran secara nyata bagi Praktikan tentang 
kehidupan yang sebenarnya di dunia kerja untuk selanjutnya 
melanjutkan dan memasuki dunia kerja. 
c. Menambah relasi bagi Praktikan yang dapat saling bertukar 
informasi mengenai lapangan kerja. 
 
C. Kegunaan PKL 
       Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan di PT Krama Yudha Tiga 
Berlian Motors, antara lain : 
1. Bagi Praktikan 
a. Memperoleh pengalaman baru selama pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan didunia kerja secara nyata. 
b. Melatih keterampilan Praktikan dalam bekerja sesuai dengan 
pengetahuan yang telah Praktikan peroleh selama perkuliahan. 
c. Mengenal dinamika dunia kerja dan setiap bagian-bagiannya serta 
mengetahui perannya bagi masyarakat. 
4 
 
 
 
d. Memperoleh pengetahuan baru yang tidak dipelajari di bangku 
perkuliahan. 
e. Melatih kedisiplinan dan tanggung jawab Praktikan dalam 
menyelesaikan pekerjaan. 
 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Menciptakan hubungan kerjasama yang baik antara Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan dunia kerja. 
b. Menyiapkan lulusan sarjana Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta yang kompeten, professional dan cakap dalam bekerja. 
c. Menyempurnakan kurikulum pembelajaran yang sesuai untuk 
membentuk lulusan yang dapat memenuhi tuntutan 
instansi/pemerintahan. 
 
3. Bagi PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors 
a. Menjalin dan membina hubungan baik antara perusahaan dengan 
Lembaga Perguruan Tinggi khususnya Universitas Negeri Jakarta. 
b. Memperoleh bantuan kerja untuk penyelesaian beberapa proses 
pekerjaan yang belum sempat dikerjakan. 
c. Bentuk tanggung jawab social kelembagaan kepada masyarakat 
terkhusus mahasiswa Praktik Kerja Lapangan. 
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D. Tempat PKL 
       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan yang 
bergerak di bidang otomotif. Perusahaan ini merupakan distributor resmi 
kendaraan Mitsubishi di Indonesia dari Mistubishi Motors Corporation 
(MMC) dan Mistubishi Fuso Truck and Bus Corporation (MFTBC), yaitu: 
Nama Perusahaan : PT KRAMA YUDHA TIGA BERLIAN MOTORS 
Alamat Kantor  : Jl. Jend. A. Yani, Proyek Pulo Mas, Jakarta Timur 
13210 P.O. BOX 1482 / JKT1 
No. Telepon  : (021) 489-1608 (Hunting), (021) 475-0765 (Fax) 
Website  : www.ktb.co.id 
 
       Alasan Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di PT Krama 
Yudha Tiga Berlian Motors, yaitu : 
       PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors merupakan salah satu 
perusahaan swasta besar di Indonesia. Praktikan memilih perusahaan ini 
sebagai tempat PKL karena Praktikan ingin mengetahui lebih dalam 
tentang bagaimana perusahaan tersebut menjalankan kegiatan 
operasionalnya. Karena yang Praktikan tahu adalah, bahwa perusahaan 
tersebut merupakan distributor resmi kendaraan Mitsubishi yang namanya 
telah besar di pasar Indonesia. Selain itu, Praktikan ingin mengetahui 
mengenai hubungan antara PT KTB dengan agen-agen penjualannya 
tentang bagaimana melakukan pencatatan atau administrasi tentang 
penjualan produk, karena sering Praktikan jumpai di berbagai daerah 
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showroom atau dealer yang menjual kendaraan Mitsubishi namun 
memiliki nama perusahaan yang berbeda. 
 
E. Jadwal Waktu PKL 
       Praktikan melaksanakan PKL di PT Krama Yudha Tiga Berlian 
Motors selama kurang lebih 37 hari kerja atau 2 bulan terhitung sejak 
tanggal 10 Juli – 31 Agustus 2018. Waktu pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan 5 hari kerja dalam seminggu, yaitu hari Senin – Jumat dengan 
jam masuk pukul 08.00 dan jam pulang pukul 17.00 setiap harinya. 
       Praktikan menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan ini sekitar 
kurang lebih 3 bulan, dimulai sejak selesai masa PKL yaitu bulan 
September sampai dengan bulan November 2018. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
       PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors atau disingkat KTB 
merupakan perusahaan yang bergerak di bidang otomotif dan perusahaan 
tersebut merupakan distributor resmi kendaraan Mitsubishi di Indonesia 
yang telah berdiri sejak tahun 1970.  
       Berdirinya PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors yaitu dimulai 
dengan adanya sebuah ide untuk memanfaatkan peluang yang muncul 
sejalan dengan kebijakan pemerintah mengenai penanaman modal asing 
maupun modal dalam negeri. Tepat pada tahun 1970, berdirilah sebuah 
perusahaan dengan nama PT. New Marwa 1970 Motors. PT. New Marwa 
1970 Motors ini merupakan perusahaan dengan penanaman modal asing 
(PMA) yang dalam hal ini bekerja sama dengan perusahaan Jepang. Bapak 
H. Sjarnoebi sebagai Presiden Komisaris menandatangani kontrak 
kerjasama dengan Presiden dari Mitsubishi Corporation pada awal tahun 
berdirinya perusahaan. Pada tahun yang sama PT. New Marwa 1970 
Motors ditetapkan sebagai distributor resmi kendaraan Mitsubishi di 
Indonesia. Pada tahun 1973, tepatnya tanggal 27 April PT. New Marwa 
1970 Motors berganti nama menjadi PT. Krama Yudha Tiga Berlian 
Motors sampai dengan saat ini.  
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       Adapun visi dan misi PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors sebagai 
berikut : 
Visi Perusahaan 
1. Menjadikan perusahaan yang global dengan memproduksi dan tetap 
bertahan dalam persaingan yang keras dan muncul di dalam pasar Asia 
yang pertumbuhannya sangat baik sekali. 
2. Mengelola pabrik yang aman dan maju dengan melaksanakan kontrol 
QCD ( Quality, Cost, Delivery ) dengan mempunyai tanggung jawab 
terhadap lingkungan dan menempatkan prioritas utama untuk 
mendapatkan kepercayaan konsumen. 
3. Meningkatkan kepuasan kepada Pemilik Saham, Pemegang Saham, 
Pemerintah, Direktur, dan seluruh Karyawan. 
 
Misi Perusahaan 
1. Penurunan biaya 
2. Peningkatan kualitas 
3. Pengawasan terhadap jadwal pengiriman 
4. Mengadakan persiapan yang lancar dan baik untuk produk model baru 
5. Peningkatan dalam bidang manajemen, keselamatan, dan lingkungan 
 
Lembaga Usaha Terkait 
       PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors tergabung ke dalam Krama 
Yudha Group yang terdiri dari PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors 
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(KTB), PT. Krama Yudha Ratu Motor (KRM), dan PT. Mitsubishi Krama 
Yudha Motors and Manufacturing (MKM), dimana ketiganya saling 
membantu dan saling terkait antara perusahaan satu dengan perusahaan 
lainnya dalam menjalankan usaha. Ketiga perusahaan tersebut memiliki 
perannya masing-masing, yaitu PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors 
(KTB) sebagai distributor resmi kendaraan Mitsubishi di Indonesia. PT. 
Krama Yudah Ratu Motor  (KRM) berperan sebagai pabrik perakitan 
untuk Truck Mitsubishi. PT. Krama Yudha Motors and Manufacturing 
(MKM) berperan sebagai pabrik perakitan komponen-komponen untuk 
kendaraan (engine, body parts, dan chassis), baik itu komponen untuk 
badan kendaraan maupun komponen mesin kendaran. Dan dalam 
menjalankan produksinya PT. Krama Yudha Motors and Manufacturing 
(MKM) didasarkan pada jumlah pesanan yang diterima dari distributor 
resmi atau PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors (KTB). 
       Pada tahun 1980, PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors (KTB) 
mengambil alih PT. Pipit Motor Jakarta untuk memasang kendaraan 
penumpang, yang kemudian menjadi PT. Krama Yudha Kesuma Motor 
(KKM).  
       Selain itu dari awal berdiri hingga saat ini, PT. Krama Yudha Tiga 
Berlian Motors telah mendirikan dealer-dealer yang berada di seluruh 
Indonesia. Dealer ini merupakan badan yang tugasnya sebagai tangan atau 
jembatan distribusi dari produsen kepada konsumen. Dealer resmi PT. 
Krama Yudha Tiga Berlian Motors antara lain, Bumen Redja Abadi, 
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Borobudur Oto Mobil, Lautan Berlian Utama Motors, Bosowa Berlian 
Motors, Mahligai Puteri Berlian, Srikandi Diamond Motors, Prabu 
Mandiri Motors, Ciwangi Berlian Motors, dan masih banyak lagi dealer-
dealer atau agen penjualan Mitsubishi yang tersebar di seluruh penjuru 
Indonesia. 
    
Perkembangan Usaha 
       Dari awal pendiriannya, PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors terus 
berkomitmen untuk meluncurkan dan memperkenalkan produk-produk 
terbarunya baik untuk kebutuhan bisnis maupun kendaraan pribadi yang 
sesuai dengan permintaan masyarakat dan tuntutan zaman. Mulai dari 
peluncuran Colt T-100 dan Jeep J20 pada tahun 1971 sampai dengan 
peluncuran New Pajero Sport V6 Gasoline pada tahun 2014. PT. Krama 
Yudha Tiga Berlian Motors menggunakan tiga pilar penjualan yaitu Light 
Commercial Vehicle (LCV), Commercial Vehicle (CV), dan Passanger 
Car (PC). 
       Sejak 1 April 2017 lalu, demi menfokuskan struktur perusahaan 
terhadap merk kendaraan Mitsubishi maka PT Krama Yudha Tiga Berlian 
Motors membagi bisnisnya ke dalam 2 perusahaan, yaitu : 
1. PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors (KTB) sebagai manufaktur dan 
distributor untuk segmen Kendaraan Niaga dari Merk Mitsubishi Fuso 
Truck and Bus Corporation (MFTBC). 
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2. PT Mitsubishi Motors Krama Yudha Sales Indonesia (MMKSI) 
sebagai distributor untuk segmen Mobil Penumpang dan Kendaraan 
Niaga Ringan dari Merk Mitsubishi Motors Corporation (MMC). 
 
Prestasi Perusahaan 
       Pada tahun 1997, PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors berhasil 
melakukan penjualan dengan total mencapai 1 juta unit kendaraan untuk 
seluruh jenis kendaraan niaga maupun kendaraan penumpang. Selanjutnya 
PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors kembali meraih prestasi penjualan 
sebanyak 1,5 juta unit kendaraan pada tahun 2005. PT. Krama Yudha Tiga 
Berlian Motors juga pernah berpartisipasi dalam pameran otomotif 
bertaraf Internasional di Indonesia, yaitu 14
th
 Indonesia International 
Motor Show pada tahun 2006. 
       Pada tahun 2008, PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors berhasil 
meraih ISO 140001:2014 untuk Environment Management System. 
Kemudian pada tahun 2012, Mitsubishi meraih Costumer Satisfaction 
Index (CSI) 2012 dari J.D. Power Asia Pasific.  
       Di tahun 2013, PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors meraih prestasi 
penjualan khusus untuk kendaraan niaga sebesar 1 juta unit. Di tahun yang 
sama, PT KTB meraih penghargaan dengan predikat nomor 1 di Indonesia 
dalam hal kepuasan pelanggan terhadap pelayanan  penjualan kendaraan 
dari J.D. Power Asia Pasific. Dan banyak lagi penghargaan yang telah 
didapatkan oleh PT KTB mulai dari awal berdiri sampai dengan saat ini 
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yang membuatnya menjadi perusahaan swasta besar dan turut ikut serta 
melakukan pembangunan di Indonesia. 
 
B. Struktur Organisasi 
       Dalam menjalankan kegiatannya, PT. Krama Yudha Tiga Berlian 
Motors memiliki struktur sebagai berikut : 
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       Dalam PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors, Praktikan ditempatkan 
pada divisi After Sales Processing Departement yang berada di bawah 
kendali Direktur Penjualan dan Pemasaran yaitu Duljatmono dan Takahiro 
Yoshitatsu. Pada divisi ini Praktikan melaksanakan PKL di bagian Service 
Administration yang mana tugas dari bagian ini adalah memberikan 
pelayanan terhadap pelanggan melalui dealer atau agen penjualan. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
       PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors memiliki kegiatan utama 
sebagai distributor untuk kendaraan Mitsubishi di Indonesia. Kendaraan –
kendaraan tersebut didistribusikan dari Mitsubishi Fuso Truck and Bus 
Corporation (MFTBC). Pendistribusian ini dilakukan khusus untuk 
kendaraan niaga seperti truk, dan bus. Sedangkan untuk pendistribusian 
kendaraan penumpang dari Mitsubishi Motors Corporation (MMC) telah 
semuanya dikelola oleh Mitsubishi Motors Krama Yudha Sales Indonesia 
(MMKSI) yang sebenarnya masih saling terkait namun telah memiliki 
struktur dan kegiatan umum yang berbeda.  
       PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors (KTB) mengantisipasi 
terhadap perkembangan usaha dan persaingan bisnis dengan memperluas 
jaringan pemasaran yang mencakup 3S (Sales, Service, dan Spare Part), 
juga dikembangkan dan didirikan dealer-dealer resmi Mitsubishi seperti 
Bumen Redja Abadi, Borobudur Oto Mobil, Lautan Berlian Utama 
Motors, Bosowa Berlian Motors, Mahligai Puteri Berlian, serta masih 
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banyak lagi dealer-dealer yang tersebar di seluruh Indonesia. Bagi PT. 
Krama Yudha Tiga Berlian Motors (KTB) fungsi dealer disini sebagai 
jembatan yang menghubungkan antara PT KTB dengan jaringan penjualan 
lepas. Maka dari itu, PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors terus 
mendorong dan mengawasi para dealer agar dapat membina hubungan 
baik dengan masyarakat terlebih kepada pelanggannya baik secara sendiri 
maupun secara bersama-sama, dengan turut melibatkan pelanggan dalam 
setiap penyelenggaran kegiatan perusahaan. Kegiatan yang dilakukan 
antara PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors dengan dealer atau agen 
penjualan seperti penjualan kendaraan, penggantian biaya-biaya pelayanan 
gratis dengan syarat tertentu yang dilakukan dealer untuk pelanggan, 
penggantian biaya garansi atas kendaraan truk atau bus yang diberikan 
dealer untuk pelanggan, dan kegiatan-kegiatan lainnya. 
       Dalam menjalankan kegiatan umumnya, PT. Krama Yudha Tiga 
Berlian Motors menggunakan 3 pilar penjualan. Pilar yang pertama, Light 
Commercial Vehicle (LCV) merupakan penjualan untuk jajaran produk 
kendaraan niaga di kelas light dan medium truck dari Mitsubishi Fuso 
yang terdapat banyak sekali varian, telah dapat melengkapi semua 
kebutuhan niaga di Indonesia mulai dari pertambangan, perkebunan 
hingga perdagangan ritel. Pilar kedua, Commercial Vehicle (CV) 
merupakan penjualan untuk kendaraan niaga ringan seperti L300 dan 
Strada Triton yang telah menjadi pilihan konsumen untuk menunjang 
transportasi bisnis mereka. Dan pilar yang terakhir, yaitu Passanger Car 
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(PC) merupakan penjualan untuk kelas kendaraan penumpang dan 
Mitsubishi Motors telah melengkapi seluruh varian passanger car mulai 
dari sedan, MPV, Double Cabin hingga SUV Pajero Sport terbaru yang 
memberikan kontribusi baik dalam penjualan di kelas kendaraan 
penumpang. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
       Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Krama Yudha 
Tiga Berlian Motors (KTB), Praktikan ditempatkan di divisi After Sales 
Processing Department khususnya di bagian Service Administration. Pada 
divisi After Sales Processing ini, bidang pekerjaan yang dilakukan 
semuanya berhubungan langsung dengan dealer atau agen penjualan yang 
sifatnya memberikan pelayanan setelah penjualan produk. Secara garis 
besar, bidang pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan selama masa 
Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut : 
1. Menerima dan mendata dokumen masuk dari dealer atau agen  
penjualan yang berupa kuitansi dan faktur. 
2. Memisahkan setiap dokumen ke dalam setiap jenis pelayanan dan 
merekapitulasinya ke dalam sistem. 
3.  Menyesuaikan jumlah nominal yang tertera dalam kuitansi dan faktur 
dengan nominal yang tertera pada sistem. 
4. Membuat Journal Voucher pada SAP. 
5. Mendistribusikan dokumen kepada bagian akuntansi. 
       Bidang pekerjaan yang Praktikan lakukan selama masa Praktik Kerja 
Lapangan di bagian Service Administration berkaitan langsung dengan 
divisi Accounting terutama untuk bagian Treasury dan bagian Perpajakan. 
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B. Pelaksanaan Kerja 
       Selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan dibimbing oleh 
Ibu Tri Septi Andanari selaku staf After Sales Processing bagian Service 
Administration. 
       Berikut merupakan skema aktifitas pelaksanaan kerja yang Praktikan 
lakukan di bagian Service Administration. 
 
18 
 
 
 
       Berikut penjelasan mengenai deskripsi kerja untuk setiap pekerjaan 
yang Praktikan lakukan selama Praktik Kerja Lapangan di PT. Krama 
Yudha Tiga Berlian Motors : 
1. Menerima dan mendata dokumen masuk dari dealer atau agen  
penjualan yang berupa kuitansi dan faktur. 
       Pada bagian Service Administration, Praktikan menerima 
dokumen yang berasal dari dealer atau agen penjualan perusahaan. 
Setiap dokumen masuk baik yang berasal dari luar maupun dalam di 
lingkup perkantoran haruslah didata terlebih dahulu sebelum diproses 
lebih lanjut.  
       Dokumen yang dikirimkan oleh dealer untuk PT. Krama Yudha 
Tiga Berlian Motors ditujukan agar PT.KTB membayar biaya 
penggantian atas pelayanan gratis atau garansi yang telah dealer 
berikan untuk konsumen. Setiap dokumen yang Praktikan terima dari 
dealer atau agen penjualan, harus berisi kuitansi dan faktur pajak yang 
telah lengkap isinya sesuai syarat-syarat yang telah ditetapkan. Pada 
tahapan ini Praktikan harus memisahkan dan dapat membedakan 
perihal masalah tiap dokumen, karena pendataan dokumen masuk akan 
dipisahkan per masalah  untuk memudahkan pencarian dokumen di 
kemudian hari jika diperlukan. Kemudian pendataan dokumen pada 
tahapan ini masih dilakukan secara manual, yaitu dengan cara ditulis 
pada buku agenda surat masuk. Poin-poin penting yang harus dicatat 
pada agenda surat masuk adalah sebagai berikut : 
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a. Tanggal penerimaan atau pendataan dokumen. 
b. Jenis pelayanan yang diberikan. 
c. Nama dealer atau agen penjual yang mengirim dokumen. 
d. Nama bulan tertera pada kuitansi dan faktur pajak.  
e. Jumlah nominal di kuitansi. 
f. Nomor faktur pajak. 
g. Jumlah nominal Pajak Pertambahan Nilai (PPN) di faktur pajak. 
       Ketika surat dan dokumen lainnya sudah selesai dicatat pada 
agenda surat masuk, langkah selanjutnya adalah memberikan buku 
agenda surat masuk tersebut kepada pembimbing Praktik Kerja 
Lapangan Praktikan untuk ditandatangani sebagai tanda dokumen 
tersebut telah mulai diproses. 
       Praktikan dituntut untuk memiliki ketelitian yang tinggi dalam 
mengecek setiap dokumen yang masuk. Karena terkadang ada 
dokumen yang salah alamat masuk ke bagian Service Administration, 
dan Praktikan harus memberikan dokumen tersebut ke bagian yang 
sebenarnya dituju. 
 
2. Memisahkan setiap dokumen ke dalam setiap jenis pelayanan dan 
merekapitulasinya ke dalam sistem. 
       Setelah tahap pertama yaitu penerimaan dan pendataan dokumen 
masuk, maka tahapan selanjutnya ialah memisahkan setiap dokumen 
ke dalam setiap jenis pelayanan. Terdapat empat jenis dokumen yang 
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Praktikan kelola saat masa Praktik Kerja Lapangan di bagian Servie 
Administrasi PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors. Dokumen 
tersebut terdiri dari : 
a. Free Service Regular (FSR), merupakan layanan service gratis 
untuk kendaraan yang telah menempuh kilometer ke 1000 – 5000 
km untuk free service I, dan kilometer ke 10.000 untuk free service 
regular II. Dokumen yang berhubungan dengan Free Service 
Regular ini adalah faktur pajak. 
b. Free Service Campaign (FSC), sama dengan free service regular 
yang merupakan layanan service gratis. Yang membedakan, free 
service campaign ini dilakukan untuk kendaraan yang telah 
menempuh kilometer ke 18.000 – 20.000. Dokumen yang harus 
ada dan nantinya dikelola Praktikan dalam bagian Service 
Administration adalah kuitansi dan faktur pajak. 
c. Warranty Service Claim (WSC), adalah pelayanan garansi yang 
memberikan jaminan kepada pelanggan. Pelanggan yang 
melakukan klaim garansi yang dilakukan di dealer resmi 
Mitsubishi akan mendapat gratis biaya suku cadang dan ongkos 
kerja. Biaya inilah yang nantinya akan dikelola dan menjadi 
tanggungan PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors. Dokumen 
yang harus ada dalam tahap pelayanan Warranty Service Claim 
(WSC) ini adalah kuitansi dan faktur pajak. 
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d. Bunga Deposit B, pencairan bunga deposit b berjangka waktu 
triwulan dari bulan Januari – Maret, April – Juni, Juli – September, 
dan Oktober – Desember. Dokumen yang harus ada dalam 
penyelesaian pencairan bunga deposit b ini adalah kuitansi. 
       Setelah setiap dokumen kuitansi dan faktur dipisahkan sesuai 
dengan jenis pelayanannya, langkah selanjutnya adalah mengurutkan 
setiap kuitansi dan faktur berdasarkan bulan terbitnya kuitansi dan 
faktur pajak tersebut. Kemudian kuitansi dan faktur pajak kembali 
diurutkan sesuai dengan nomor akuntansi dokumen, untuk 
memudahkan dan mempercepat proses penginputan data ke perangkat 
lunak Ms. Office Excel. 
 
3. Menyesuaikan jumlah nominal yang tertera dalam kuitansi dan faktur 
dengan nominal yang tertera pada sistem. 
       Pada dasarnya sebelum dealer atau agen penjualan mengajukan 
penggantian pelayanannya seperti free service regular, free service 
campaign, warranty service claim, dan pencairan bunga deposit b, 
terlebih dahulu dealer harus mengirimkan pengajuan pelayanan yang 
disebutkan diatas pada sistem D-Net. D-Net ini merupakan layanan 
jasa akses internet yang digunakan untuk produktivitas bisnis suatu 
perusahaan.  
       Seperti di PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors yang 
menggunakan D-Net sebagai pusat informasinya, secara otomatis 
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dealer resmi PT. Mitsubishi juga menggunakan sistem yang sama. 
Oleh karena itu segala jenis pengajuan dikirim oleh dealer lewat D-Net 
ini. Kemudian setelah pengajuan selesai maka bagian Service 
Administration akan menerima bukti berupa foto mengenai proses 
pengerjaan service yang telah dealer lakukan, dan dilanjutkan dengan 
persetujuan dengan mengirimkan final status di D-Net oleh PT. Krama 
Yudha Tiga Berlian Motors bagian Service Administration kepada 
dealer. Dikirimkan juga kuitansi pembayaran dan faktur pajaknya yang 
kemudian akan di unduh oleh dealer dan dilengkapi isi dari kuitansi 
serta faktur pajak tersebut.  
      Oleh karena itu setiap kuitansi pembayaran dan faktur pajak yang 
diterima kembali dari dealer kepada PT. Krama Yudha Tiga Berlian 
Motors harus dicek nominalnya serta di sesuaikan dengan yang telah 
tertera pada sistem perusahaan. Selain itu dilakukan juga pengecekan 
manual pada kuitansi pembayaran dan faktur pajak, pengecekan 
tersebut meliputi : 
a. Jumlah nominal pada kuitansi harus sama dengan terbilang. 
b. Jumlah PPN di kuitansi harus sama dengan jumlah PPN di faktur 
pajak, jika ada perbedaan sebesar Rp. 1 maka diperbolehkan. 
c. Pada kuitansi harus terdapat tanda tangan, cap stempel perusahaan 
dealer, dan materai tempel sesuai dengan jumlah nominal. Jika 
jumlah nominal > Rp. 1.000.000 maka menggunakan materai 3000 
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atau boleh juga menggunakan materai 6000, dan jika jumlah 
nominal < Rp. 1.000.000 maka menggunakan materai 6000. 
       Jika kuitansi pembayaran dan faktur pajak belum lengkap syarat-
syaratnya atau adanya kesalahan maka Praktikan akan melaporkan 
kesalahan atau kekurangan tersebut kepada pembimbing Praktikan, 
yang kemudian dokumen tersebut akan dikembalikan kepada dealer 
untuk diperbaiki kesalahannya dan dilengkapi kekurangannya.  
  
4. Membuat Journal Voucher pada SAP. 
       Proses pembuatan Journal Voucher ini berhubungan dengan 
ketiga proses diatas. Setelah penerimaan, penginputan dan pengecekan 
dokumen, maka langkah selanjutnya adalah membuat Journal Voucher 
menggunakan software yang bernama System Application and Product 
in data processing (SAP). Software ini dikembangkan dan dipakai oleh 
PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors untuk mendukung kegiatan 
umum dalam menjalankan kegiatan operasionalnya secara lebih efisien 
dan efektif.  
       Praktikan diberikan kesempatan untuk membuat Journal Voucher 
setiap kuitansi dan faktur pajak yang Praktikan tangani menggunakan 
software perusahaan SAP ini. Pada dasarnya setiap data kegiatan 
operasional perusahaan seperti jumlah nominal pada setiap kuitansi 
pembayaran telah ada pada sistem yang dipakai perusahaan, jadi 
nantinya Journal Voucher dapat dibuat secara mudah dan otomatis. Di 
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dalam journal voucher dimasukan baseline date atau batas tanggal 
pembayaran yang harus PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors 
bayarkan kepada dealer terkait. Setelah proses pembuatan journal 
voucher selesai, maka selanjutnya journal voucher tersebut di cetak 
dan disisipkan kuitansi pembayaran serta faktur pajak aslinya di bagian 
belakang journal voucher. Kemudian journal voucher tersebut di tanda 
tangani oleh kepala bagian After Sales Processing Department sebagai 
tanda persetujuan sebelum diproses lebih lanjut. 
 
5. Mendistribusikan dokumen kepada bagian akuntansi. 
       Proses ini merupakan kelanjutan dari proses-proses sebelumnya di 
atas. Seperti yang telah Praktikan paparkan bahwa dokumen berupa 
kuitansi pembayaran dan faktur pajak  harus dicek dan disesuaikan 
nominalnya serta kelengkapan syarat-syaratnya, karena seluruh 
dokumen yang akan diberikan kepada divisi Accounting harus sudah 
benar dan lengkap isinya, sehingga tetap terjaga prosedur kerja yang 
baik pada setiap bagian dan tidak memperlambat proses penyelesaian 
pembayaran kepada dealer atau agen penjualan perusahaan.  
       Praktikan ditugaskan untuk mendistribusikan dokumen-dokumen 
yang telah siap kepada divisi Accounting. Dimana faktur pajak dari 
dokumen free service regular, free service campaign, dan warranty 
service claim didistribusikan ke bagian Perpajakan dalam divisi 
Accounting yang pada akhirnya faktur pajak tersebut akan dibayarkan 
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ke Direktorat Jenderal Pajak oleh bagian tersebut. Dan journal voucher 
yang telah dibuat pada proses sebelumnya yang disisipkan dengan 
kuitansi pembayaran dan fotokopian faktur pajak free service 
campaign, warranty service claim, dan pencairan bunga deposit b 
didistribusikan ke bagian Treasury di divisi Accounting yang nantinya 
journal voucher tersebut akan dikelola dan dibayarkan kepada dealer 
atau agen penjualan berdasarkan tanggal baseline date atau batas 
tanggal pembayaran yang tertera pada journal voucher tersebut. 
       Pada proses pendistribusian dokumen dari bagian Service 
Administration ke bagian Treasury ini Praktikan dituntut untuk dapat 
bekerja secara disiplin, terutama disiplin akan waktu. Karena bagian 
Treasury tidak menerima dokumen apapun jika melebihi batas waktu 
pendistribusian, batas waktunya yaitu pukul 3 sore. Jika 
pendistribusian dokumen melebihi batas waktu tersebut, maka 
dokumen tidak akan diterima dan harus kembali didistribusikan pada 
esok harinya.  
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
       Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. 
Krama Yudha Tiga Berlian Motors divisi After Sales Processing 
Department, tentunya Praktikan pernah mengalami kendala dalam bekerja. 
Adapun kendala yang Praktikan hadapi selama melaksanakan PKL adalah 
sebagai berikut : 
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1. Kurangnya interaksi Praktikan dengan pembimbing PKL sehingga 
sulit untuk beradaptasi dengan lingkungan kantor. 
       Praktikan tidak dapat berinteraksi secara aktif dengan pembimbing 
PKL saat jam kerja, hal ini dikarenakan meja tempat Praktikan bekerja 
dengan meja pembimbing PKL Praktikan letaknya berjauhan. 
Sedangkan kebanyakan peserta PKL lainnya untuk beberapa divisi 
bagian di PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors mejanya ditempatkan 
didekat pembimbingnya. Interaksi antara Praktikan dengan 
pembimbing hanya saat pemberian tugas dan selesai tugas dikerjakan 
menyebabkan Praktikan kurang dapat beradaptasi dengan baik. 
 
2. Terbatasnya pekerjaan dan pemahaman Praktikan karena hampir 
seluruh alur pekerjaan telah menggunakan software pendukung. 
       Software yang dimaksud seperti DNet dan System Application and 
Product in data processing (SAP). Praktikan kurang dijelaskan 
mengenai mekanisme penggunaan software terkait, sehingga hanya 
sedikit bagian dari software tersebut yang Praktikan pahami. Dan hal 
ini menyebabkan terbatasnya pekerjaan yang dapat Praktikan lakukan 
dan sering kali hanya pekerjaan mudah saja seperti fotocopy dan scan 
yang Praktikan kerjakan. 
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3. Banyaknya pelimpahan tugas yang diberikan kepada Praktikan dari 
karyawan lain yang bukan dari satu divisi bagian menyebabkan 
Praktikan kebingungan. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
       Apabila Praktikan dihadapkan pada kendala dalam bekerja baik itu 
kendala internal maupun kendala eksternal, Praktikan selalu berusaha 
untuk mengatasi kendala tersebut agar Praktikan dapat bekerja secara 
maksimal. Cara Praktikan dalam menghadapi kendala tersebut adalah 
sebagai berikut : 
1. Kurangnya interaksi Praktikan dengan pembimbing PKL sehingga 
sulit untuk beradaptasi dengan lingkungan kantor. 
       Menurut saya, interaksi sosial antara rekan kerja dapat 
meningkatkan produktivitas dalam bekerja. Selain itu dapat 
meningkatkan rasa kerjasama antar individu sehingga berhasil 
mencapai tujuan bersama. Jelas bahwa interaksi ini merupakan suatu 
hal yang penting, kaerena dengan interaksi ini dapat meminimalisir 
tingkat kesalahpahaman dalam bekerja.  
       Dalam hal ini Praktikan mengatasinya dengan cara terus bertanya 
kepada pembimbing dengan menghampirinya yang letak mejanya 
berjauhan dengan meja Praktikan, tentang bagaimana seharusnya 
pekerjaan itu dilakukan. Jika sudah selesai dengan pekerjaan satu, 
maka Praktikan tidak segan untuk kembali menghampirinya dan 
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bertanya tentang pekerjaan lain yang harus dan dapat Praktikan 
kerjakan. Selain itu, Praktikan selalu mencoba untuk berinteraksi 
dengan pembimbing diluar pekerjaan agar Praktikan dapat beradaptasi 
dengan baik di lingkungan kerja. 
 
2. Terbatasnya pekerjaan dan pemahaman Praktikan karena hampir 
seluruh alur pekerjaan telah menggunakan software pendukung. 
       PT. KTB sebagai perusahaan yang telah besar pangsa pasarnya 
tentu membutuhkan sistem berupa software dalam menunjang dan 
memudahkan segala kegiatan operasionalnya. Dalam mengatasi 
kendala ini, Praktikan tidak segan untuk bertanya tentang bagaimana 
cara mengoperasikan software yang digunakan. Misalnya dalam 
pembuatan jurnal voucher di SAP. Terdapat beberapa langkah yang 
harus dilakukan serta penjelasan tiap-tiap poin yang terdapat di jurnal 
voucher. Setelah paham maka Praktikan akan mencatat mekanisme dan 
beberapa istilah yang terdapat di jurnal voucher tersebut. 
 
3. Banyaknya pelimpahan tugas yang diberikan kepada Praktikan dari 
karyawan lain yang bukan dari satu divisi bagian menyebabkan 
Praktikan kebingungan. 
       Pada suatu waktu Praktikan dihadapkan oleh banyak pekerjaan 
sekaligus dalam satu waktu. Dalam mengatasi kendala ini, Praktikan 
menetapkan skala prioritas terhadap pekerjaan yang dilakukan. 
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Sebelum menetapkan skala prioritas ini Praktikan mencoba untuk 
memahami terlebih dahulu setiap makna dan tujuan pekerjaan yang 
diberikan oleh karyawan. Setelah paham dan mengetahui alur serta 
tenggat waktu dari pekerjaan tersebut, maka Praktikan akan 
mengambil keputusan mana kiranya pekerjaan yang harus Praktikan 
dahulukan dan mana pekerjaan yang dapat dikesampingkan terlebih 
dahulu. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Krama Yudha 
Tiga Berlian Motors di divisi After Sales Processing Department selama 
kurang lebih 2 bulan. Praktikan mendapatkan pengalaman serta 
pengetahuan baru selama PKL tentang dunia kerja yang sesungguhnya. 
Praktikan dapat menyimpulkan beberapa hal, yaitu : 
1. Praktikan melaksanakan pekerjaan di bagian Service Administration, 
dimana proses pekerjaan tersebut berkesinambungan dengan bagian-
bagian lainnya yang terdapat di perusahaan, seperti bagian Treasury 
dan Perpajakan. 
2. Praktikan mengetahui peran dan tujuan didirikan dealer atau agen 
penjualan resmi dari perusahaan yang keberadaannya tersebar di 
seluruh wilayah Indonesia. 
3. Praktikan mengetahui bahwa segala jenis informasi perusahaan bersifat 
tertutup, pihak yang tidak berkepentingan tidak boleh menggunakan 
bahkan melihatnya. Dapat Praktikan buktikan dengan segala proses 
pekerjaan menggunakan software SAP yang telah terproteksi.  
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B. Saran – Saran 
       Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan dapat 
menyampaikan saran sebagai berikut : 
1. Untuk PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors 
a. Tetap menjaga hubungan kerjasama yang baik antara PT. Krama 
Yudha Tiga Berlian Motors dengan Universitas Negeri Jakarta 
Fakultas Ekonomi. Dengan cara menerima dan menempatkan 
mahasiswa PKL dari Universitas Negeri Jakarta pada divisi yang 
membutuhkan. 
 
2. Untuk Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL 
a. Sebaiknya menggali informasi terlebih dahulu mengenai 
perusahaan yang akan di datangi. Dari informasi tersebut dapat kita 
ketahui apakah perusahaan tersebut sesuai dengan keahlian kita 
atau tidak.  
b. Mahasiswa dapat memilih dan meminta pekerjaan yang sesuai 
dengan tingkatan serta jurusan, agar materi yang didapatkan di 
bangku perkuliahan dapat diterapkan secara nyata dan Praktik 
Kerja Lapangan dapat bermanfaat untuk pengembangan diri. 
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LAMPIRAN 
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Lampiran 1   : Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan  
 
 
 
35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
36 
 
 
 
Lampiran 2   : Surat Keterangan Diterima Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 3   : Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan  
JADWAL KEGIATAN PKL 
FAKULTAS EKONOMI – UNJ 
TAHUN AKADEMIK 2017/2018 
No
. 
Bulan Kegiatan Apr Mei Jun Jul Agust Sept Okt Nov Des 
1. Pendaftaran PKL          
3.  Kontak dengan 
Instansi/ 
Perusahaan untuk 
Penempatan PKL 
         
3. Surat Permohonan 
PKL ke 
Instansi/Perusahaan 
         
4. Kontak Instansi 
kembali untuk 
mendapatkan 
jadwal PKL dan 
fiksasi penempatan 
         
5. Pelaksanaan 
Program PKL 
         
6. Penulisan Laporan 
PKL 
         
7. Penyerahan 
Laporan PKL 
         
8. Koreksi Laporan 
PKL 
         
9. Penyerahan 
Koreksi Laporan 
PKL 
         
10. Batas Akhir 
Penyerahan 
Laporan PKL 
         
11. Penutupan Program 
PKL dan 
Pengumuman Nilai 
PKL 
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Lampiran 4   : Logo PT. Krama Yudha Tiga Berlian Motors  
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Lampiran 5   : Struktur PT. KTB divisi After Sales Processing  
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Lampiran 6   : Rincian Kegiatan Praktik Kerja Lapangan  
No. Hari, Tanggal Kegiatan 
1. Selasa, 10 Juli 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Mengecek dan Mencocokan Kuitansi dan 
Faktur Pajak 
- Mendistribusikan Dokumen  
2. Rabu, 11 Juli 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Merekapitulasi Kuitansi dan Faktur Pajak 
- Mengecek dan Mencocokan Kuitansi dan 
Faktur Pajak 
- Mendistribusikan Dokumen  
3. Kamis, 12 Juli 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Mengecek dan Mencocokan Kuitansi dan 
Faktur Pajak 
- Menggandakan Dokumen 
4. Jumat, 13 Juli 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Menginput Harga Baru untuk Dealer 
- Membuat Journal Voucher 
5. Senin, 16 Juli 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Menginput Tanggal Garansi di SAP 
- Mendistribusikan Dokumen 
6. Selasa, 17 Juli 2018 - Menginput Harga Baru Ongkos Kerja dan 
Material 
- Mendistribusikan Dokumen 
7. Rabu, 18 Juli 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Membuat Journal Voucher 
- Merekapitulasi Kuitansi dan Faktur Pajak 
- Mendistribusikan Dokumen 
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8. Kamis, 19 Juli 2018 - Mengurutkan Journal Voucher 
- Menginput Harga Baru Ongkos Kerja dan 
Material 
- Mendistribusikan Dokumen 
9. Jumat, 20 Juli 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Menginput Harga Baru Ongkos Kerja dan 
Material 
- Mendistribusikan Dokumen 
10. Senin, 23 Juli 2018 - Menginput Harga Baru Ongkos Kerja dan 
Material 
- Menggandakan Dokumen 
11. Selasa, 24 Juli 2018 - Menggandakan Dokumen 
- Mengurutkan Journal Voucher 
- Mendistribusikan Dokumen 
12. Rabu, 25 Juli 2018 - Mengurutkan Journal Voucher 
- Menginput Tanggal Garansi di SAP 
- Menginput Harga Baru Ongkos Kerja dan 
Material 
- Mendistribusikan Dokumen 
13. Kamis, 26 Juli 2018 - Menginput Harga Baru Ongkos Kerja dan 
Material 
- Mendistribusikan Dokumen 
14. Jumat, 27 Juli 2018 - Menginput Harga Baru Ongkos Kerja dan 
Material 
- Menerima dan Mendata Surat Masuk 
15. Senin, 30 Juli 2018 - Menginput Harga Baru Ongkos Kerja dan 
Material 
- Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Mendistribusikan Dokumen 
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16.  Selasa, 31 Juli 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Mengurutkan Journal Voucher 
- Merekapitulasi Kuitansi dan Faktur Pajak 
17. Rabu, 1 Agustus 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Mengecek Kuitansi WSC di D-Net 
- Mendistribusikan Dokumen 
18. Kamis, 2 Agustus 2018 - Menscan Dokumen 
- Mengurutkan Journal Vocher 
- Mengecek Kuitansi WSC di D-Net 
- Mendistribusikan Dokumen 
19. Jumat, 3 Agustus 2018 - Menscan Dokumen 
- Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Menggandakan Dokumen 
- Mendistribusikan Dokumen 
20. Senin, 6 Agustus 2018 - Mengecek dan Mencocokan Kuitansi dan 
Faktur Pajak 
- Menggandakan Dokumen  
- Mengurutkan Journal Voucher 
- Mendistribusikan Dokumen 
21. Selasa, 7 Agustus 2018 - Mengurutkan Journal Voucher 
- Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Mendistribusikan Dokumen 
22. Rabu, 8 Agustus 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Mendistribusikan Dokumen 
23. Kamis, 9 Agustus 2018 - Mengecek Kuitansi WSC di D-Net 
- Menerima dan Mendata Surat Masuk 
24. Jumat, 10 Agustus 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Menggandakan Dokumen 
- Mendistribusikan Dokumen 
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25. Senin, 13 Agustus 2018 - Menscan Dokumen 
- Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Mendistribusikan Dokumen 
26. Selasa, 14 Agustus 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Mengecek Kuitansi WSC di D-Net 
- Mendistribusikan Dokumen 
27. Rabu, 15 Agustus 2018 - Mengurutkan Journal Voucher 
- Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Mendistribusikan Dokumen 
28. Selasa, 28 Agustus 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Mendistribusikan Dokumen 
29. Rabu, 29 Agustus 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Menginput Harga Baru Ongkos Kerja dan 
Material 
- Mengecek dan Mencocokan Kuitansi dan 
Faktur Pajak 
- Mendistribusikan Dokumen 
30. Kamis, 30 Agustus 2018 - Mengecek dan Mencocokan Kuitansi dan 
Faktur Pajak 
- Menginput Harga Baru Ongkos Kerja dan 
Material 
- Merekapitulasi Kuitansi dan Faktur Pajak 
- Menggandakan Dokumen 
- Mengurutkan Journal Voucher 
- Mendistribusikan Dokumen 
31. Jumat, 31 Agustus 2018 - Menerima dan Mendata Surat Masuk 
- Mengurutkan Journal Voucher 
- Menggandakan Dokumen 
- Mendistribusikan Dokumen 
44 
 
 
 
Lampiran 7   : Faktur Pajak PT. KTB  
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Lampiran 8   : Kuitansi PT. KTB  
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Lampiran 9   : Journal Voucher PT. KTB  
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Lampiran 10  : Agenda Surat Masuk 
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Lampiran 11   : Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 12 : Daftar Nilai Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 13 : Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 14 : Kartu Bimbingan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 15 : Format Saran dan Perbaikan Laporan PKL 
 
